Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 6
Weitere Absatzformate Ubungen
*x  Aufzahlungen
% Nummerierungen
*  Rahmen
% Schattierungen
x  Tabulatoren
v Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Lésen Sie diese Aufgaben und
wechseln Sie zu den Lektionen des Kapitels 7. Haben Sie noch Probleme mit
den Antworten, so kehren Sie zum Kapitel 6 zuritick. /
TW‘J Aufgabe 1 Ubungsdatei: I 6_Berg

J 6_Berg_Ergebnis

1.  Offnen Sie das Dokument 6_Berg. Entfernen Sie (iber dem Titel das
Absatzendezeichen.

2.  Formatieren Sie den Titel:
4 Formatieren Sie den Titel in Comic Sans MS, 20 pt, fett.
»  Andern Sie Absatzformate:
Zentrieren Sie den Titel.
Den Text bis vor die Anreise-Termine formatieren Sie im Blocksatz.

Ab den Anreise-Terminen lassen Sie den Text linksbiindig.

3. Flgen Sie Zeilenumbriiche (Textflussumbriiche) jeweils ein nach den kursiven
Texten Semesterferien! Ski-Spaf3! Fun! und Family-Bonus!

4.  Formatieren Sie diese 4 Absatze mit dem Absatzformat Abstand nach auf 8 pt.

5. Z&hlen Sie diese 4 Absatze auf.

4 Passen Sie das Aufzahlungszeichen an auf einen blauen Pfeil ( » ).
4 Andern Sie die Position des Aufzihlungszeichens auf 0 cm.

6. Formatieren Sie in dem Aufzahlungspunkt Semesterferien den letzten Satz fett.
7. Formatieren Sie in dem Aufzahlungspunkt Ski-Spaf3 den ersten Satz fett.

8. Ubertragen Sie das Format von CLUB SNOWKI bzw. SKI-BONUS auf die griin
formatierten Texte.

9. Flgen Sie statt dem Absatz Linie einfiigen eine horizontale Linie ein.

10.  Figen Sie jeweils nach dem Text Anreise: und Riickreise: einen Absatz ein.
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Fir die Anreise- und Rickreisetermine formatieren Sie Tabulatoren

> Uhrzeit bei ca. 4,2 cm linksbiindig
> Ort beica. 8 cm zentriert, mit Fullzeichen
4 Ort bei 16 cm rechtsbiindig, mit Flllzeichen

Die Liste sieht nun so aus:

Anreise:

19. Februar 10" e, Ab LiNZ, wevvevieeeeeieiiieiiiererevereneveeee Stadtplatz
T R ab Wels, ...ccccceevnenn. Sporthalle, oberes Tor
13% e, ab Gmunden, ............. Sporthalle, oberes Tor
12" e, ab Vocklabruck, .....cccceveeeiiiiiiinnnn. Stadtplatz

Rickreise:

25. Februar 15% e, Hotel..ooooooeeiiieeeeees ab Schladming

12.  Vertauschen Sie bei der Anreise die letzten beiden Listenpunkte.

13.

14.

15.

16.

4 Andern Sie fiir alle Termine das Absatzformat Abstand vor auf 3 pt.
Andern Sie fiir das gesamte Dokument den Zeilenabstand auf Einfach.

Erstellen Sie fiir die Anreise-Termine einen blauen Rahmen.

> Wiederholen Sie diesen letzten Befehl fiir den Riickreisetermin.

Formatieren Sie den restlichen Text ab Informieren Sie sich ... mit einem linken
Einzug auf 3,5 cm.

Club Snowki (2 Absatze) schattieren Sie in Grau.

4 Andern Sie fiir diese beiden Abséitze den rechten Einzug um ca. 3cm.

Diese Liste sieht nun wie abgebildet aus:

Informieren Sie sich unter www.clubsnowki.at

CcLUB
SNOWKI

wulnscht Thnen
Erlebnisferien der Extraklasse

17.  Erfassen Sie in einer FuBzeile lhren Namen und erstellen Sie Gber dieser
FuBzeile eine einfache, blaue Rahmenlinie.
18.  Speichern sie Ihre Arbeit unter dem Namen 6_Berg_fertig.
Viel Erfolg!
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W*J Aufgabe 2 Ubungsdatei: . 6_Faschingsgilde
. - 6_Faschingsgilde_ Ergebnis
1 6_Alles beim Alten_Ergebnis_Ergebnis

1. Offnen Sie die Datei 6_Faschingsgilde.
2. Andern Sie den Zoomfaktor auf 100%.

3. Andern Sie die Seitenformate auf
4 Hochformat,
> Seitenrénder auf 2,5 cm,
4 Format A4.

4, Erstellen Sie eine Kopfzeile mit lhrem Namen linksbiindig und dem Datum als
Feld rechtsbindig.

4 Schattieren Sie diese Kopfzeile in hellem Blau.

5. Erstellen Sie eine FulRzeile mit dem Dateinamen als Feld in Arial 6 pt.

4 Erstellen Sie Uber der FuRRzeile eine einfache blaue Linie.

6. Markieren Sie das gesamte Dokument und dndern Sie die Abstdnde nach den
Abséatzen auf 8 pt.

7. Formatieren Sie den ersten Absatz
4 in der Schriftart Comic Sans MS, fett,
> mit einem Zeilenabstand von 2,0 Zeilen,

»  schneiden Sie den Text im Rathaus aus und fligen Sie den Text am
Anfang der 4. Zeile ein

8. Markieren Sie die erste und dritte Zeile und dndern Sie die SchriftgroRe auf
20 pt.
4 Ubertragen Sie das Format der ersten Zeile auf den nichsten Absatz
(Faschingsgilde).

9. Andern Sie den Abstand vor diesem 2. Absatz auf 24 pt und nach diesem
Absatz auf 12 pt.

4 Flgen Sie vor diesem Absatz (Faschingsgilde) einen Seitenumbruch ein.
Ihr Dokument besteht nun aus einem Deckblatt und einer 2. Seite.

10. Formatieren Sie den Text ab Vorldufiges Kurzprogramm bis zum Ende in der
Schriftart Arial.
11. Formatieren Sie den Absatz Vorléufiges Kurzprogramm fett und unterstrichen.

4 Ubertragen Sie dieses Format auf den Absatz Narren.

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024



omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

12. Zahlen Sie die Absatze Vorlédufiges Kurzprogramm und Narren mit Aufzah-
lungszeichen auf.

4 Das Aufzdhlungszeichen soll bei 0,8 cm erschienen, der gesamte
Aufzahlungstext bei ca. 1,6 cm.

4 Ersetzen Sie jeweils die Absatzmarken nach Vorldufiges Kurzprogramm
und Narren durch einen Zeilenumbruch.

13. Formatieren Sie den Zwischentitel Alles beim Alten
> zentriert, 18 pt,

4 mit einem Rahmen in dunklem Blau und einer Schattierung in hellem
Blau,

4 ziehen Sie fir diesen Absatz die Rander links und rechts um je 4 cm ein.

14. Markieren Sie die Liste von Die neue Hymne Osterreich bis Faschingsumzug.
4 Kopieren Sie diese Liste in ein neues Dokument.

»  Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen 6_Alles beim Alten
und schliefen Sie das Dokument.

4 Arbeiten Sie im Dokument 6_Faschingsgilde weiter.

15. Lassen Sie die Liste markiert und dndern Sie die SchriftgrofRe auf 10 pt.
4 Erstellen Sie fiir diese Absatze eine hellblaue Schattierung.

»  Zahlen Sie die Liste auf. Passen Sie die Nummerierung nach dem Muster
1. Termin an. Die Ausrichtung d@ndern Sie auf linksbiindig bei 0 cm, den
Tabstopp und den Einzug auf 2,2 cm.

16. Markieren Sie im Absatz nach der Liste das Wort Einzelveranstaltungen.
Erstellen Sie fiir diesen Text eine Schattierung.

17. Formatieren Sie diesen Absatz
4 im Blocksatz,
> mit einem Erstzeileneinzug von 1 cm,

4 und fligen Sie nach diesem Absatz eine horizontale Linie ein.
18. Loschen Sie den Seitenumbruch am Ende des Dokuments.

19. Zentrieren Sie den letzten Absatz des Dokuments und fligen Sie jeweils am
Beginn und am Ende das Zeichen © ein.

20. Fligen Sie nun am Beginn des Dokuments 2 Absédtze ein und speichern Sie lhr
Dokument.
Viel Erfolg!
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